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Heru Prastiyo. 2018. Sistem Kearsipan Surat Masuk dan Surat Keluar 
Studi Kasus di MIN Bancong Kecamatan Wonoasri Kabpaten Madiun. Tugas 
Akhir Program Studi Teknik Informatika K. Kab. Madiun PDD UNS. 
Pembimbing Darmawan Lahru Riatma, S.Kom, M.MT. 
Sistem Kearsipan Surat Masuk dan Surat Keluar adalah salah satu aplikasi 
yang dapat digunakan untuk pengelolaan data mengenai kegiatan penyimpanan 
surat. MIN Bancong Kecamatan Wonoasri selama ini masih manual dalam 
melakukan pengeloaan data surat menyurat. Tujuan dari penelitian ini adalah 
membuat aplikasi surat masuk dan surat keluar berbasis web di MIN Bancong 
Kecamatan Wonoasri Kabupaten Madiun sehingga dapat memudahkan admin 
untuk mengakses data. 
Pada tugas akhir ini telah dibuat suatu aplikasi yang memiliki fasilitas 
login, home, pegawai,  input data surat masuk, input data surat keluar, disposisi. 
Aplikasi ini dibuat dengan menggunakan bahasa pemograman PHP, MySQL dan 
beberapa bahasa pemrograman pendukung diantaranya yaitu HTML dan CSS. 
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1.1.  Latar Belakang 
Sistem informasi merupakan faktor penting dalam suatu instansi, terutama 
instansi pelayanan masyarakat yang memiliki tingkat rutinitas yang tinggi dan 
pengelolaan data yang termanajemen. Sistem informasi digunakan untuk 
mengumpulkan, mengolah, dan menyediakan informasi. 
Data dan informasi yang diperoleh suatu instansi terus-menerus bertambah 
banyak, sehingga tidak mudah untuk diolah dengan cara manual. Oleh karenanya 
sangat diperlukan sistem informasi berbasis komputer bagi setiap instansi 
pemerintah agar dapat memudahkan proses manajemen data dengan baik. 
MIN Bancong adalah sebuah instansi yang bergerak dibidang Pendidikan, 
yang beralamat di Desa Bancong Kecamatan Wonoasri Kabupaten Madiun. MIN 
Bancong dalam pengarsipan masih menggunakan sistem pencatatan manual yang 
belum terkomputerisasi. 
Dengan banyaknya jumlah Surat Masuk dan Surat Keluar yang dibuat dan 
diterima oleh sekolah, maka pencarian data akan menjadi tidak efisien dalam hal 
waktu dan tenaga. Kelemahan dari sistem yang manual ini adalah data tersebut 
tidak dapat tersimpan dengan baik karena mudah sobek dan dikhawatirkan data 
yang ada sebelumnya hilang, buku yang dipakai mudah rusak karena hampir 







tulisan yang salah, tenaga administrasi harus menghapus (tipe-x) data tersebut dan 
membuat buku tersebut tampak kotor. 
Untuk mengatasi hal tersebut, dibuatlah sebuah aplikasi yang lebih 
terintregasi dengan menggunakan PHP dan database MySQL. Aplikasi ini 
menggunakan sistem komputerisasi yang akan nantinya bisa memudahkan tenaga 
administrasi. 
Oleh karena itu, dengan  dibangunnya  aplikasi  ini  diharapkan  dapat 
memperbaiki  sistem  yang  terdahulu dan  mempermudah  pekerjaan  sehingga 
dapat  menyingkat  waktu  agar  efisien  kerja  mengalami  peningkatan  serta 
memudahkan administrasi dalam melakukan pengoperasiannya.  
Berdasarkan latar belakang uraian tersebut di atas penulis mengangkat kasus 
di laporan ini dengan judul “Sistem Kearsipan Surat Masuk dan Surat Keluar 
Studi Kasus : MIN Bancong Kec. Wonoasri Kab.Madiun”. 
 
1.2.  Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah diatas maka penulis mengambil rumusan 
masalah sebagai berikut ini : 
1. Bagaimana cara merancang dan membuat Sistem Kearsipan Surat Masuk dan 
Surat Keluar yang dapat mencatat data pegawai, surat masuk, surat keluar, 









2. Bagaimana merancang dan membuat database Sistem Kearsipan MIN 
Bancong? 
3. Bagaimana merancang dan membuat user interface Sistem Kearsipan MIN 
Bancong? 
4. Bagaimana merancang dan membuat laporan sistem kearsipan MIN Bancong? 
 
1.3.  Batasan Masalah 
Adapun batasan masalah dalam laporan Tugas Akhir ini guna sebagai 
pembatas agar tidak terjadi perluasan masalah yang akan dibahas.  Pembatasan 
masalah seperti dibawah ini : 
1. Sistem kearsipan ini berdasarkan pada arsip yang ada di MIN Bancong 
Kecamatan Wonoasri Kabupaten Madiun. 
2. Proses pengarsipan ini hanya pada dokumen yang sifatnya tidak rahasia 
diantaranya pegawai, surat masuk, surat keluar, dan disposisi. 
3. Penginputan data dari pegawai, surat masuk, surat keluar, dan disposisi diakses 
oleh Tenaga Administrasi Sekolah.  
4. Admin Sekolah dapat melakukan (input) atau  menambah, (edit) mengubah, 
(delete) menghapus serta (print) atau mencetak data pegawai, surat masuk, 
surat keluar dan disposisi. 
 
1.4.  Tujuan Penelitian 
1. Untuk memenuhi salah satu syarat mencapai gelar Ahli Muda Program Studi 







2. Diharapkan dapat memperbaiki sistem yang ada sebelumnya yang masih 
berupa manual yaitu semua data surat masuk dan keluar bisa pada satu tempat 
dan laporannya masih disimpan pada sebuah buku agenda surat. 
3. Sebagai pembelajaran dalam pembuatan sistem aplikasi berbentuk website 
menggunakan PHP. 
4. Sebagai pembelajaran pengolahan database dengan menggunakan MySQL. 
5. Mempermudah pekerjaan dalam mencari atau peninputan data yang 
diperlukan. 
6. Membuat rancangan sistem informasi dengan menerapkan ilmu yang 
didapatkan di perkuliahan. 
7. Memberikan banyak manfaat dengan dirancangnya sistem informasi bagi pihak 
peneliti, universitas, terutama bagi instansi yang diteliti. 
 
1.5. Manfaat Penelitian 
a) Dapat mengembangkan serta mempraktekkan/menetapkan ilmu yang telah 
diberikan dan dipelajari di bangku perkuliahan. 
b) Mengetahui kemampuan mahasiswa dalam menguasai mata kuliah yang telah 
diberikan selama perkuliahan. 
c) Mempermudah dalam penyelesaian suatu pekerjaan maupun masalah pada 








d) Mempercepat proses kinerja pegawai dari MIN Bancong Kecamatan 
Wonoasri, sehingga proses pengarsipan surat masuk dan keluar dapat berjalan 
dengan lancar. 
e) Menghindari berbagai resiko yang ditimbulkan akibat belum terbentuknya 
petugas bagian pelayanan. 
f) Menghindari berbagai resiko yang timbul jika masih mendata secara manual. 
 
1.6. Metodologi Penelitian 
Dalam melakukan penelitian, maka diperlukan berbagai metode atau langkah-
langkah untuk memperoleh data-data yang diperlukan sebagai berikut : 
1. Penelitian Lapangan  
1) Persiapan, yaitu penelitian melakukan berbagai persiapan dalam melakukan 
penelitian. 
2) Proses analisa merupakan langkah awal dalam memulai penelitian, yaitu 
menganalisa mengenai kebutuhan apa yang diperlukan di MIN Bancong, yang 
belum ada sebelumnya. 
3) Pengumpulan data dilakukan setelah memutuskan sistem apakah yang akan 
penulis rancang dalam rangka memecahkan permasalahan yang ada, untuk 
memenuhi kebutuhan ditempat penelitian. Data yang dibutuhkan diperoleh 










2. Penelitihan Pustaka 
Penelitian pustaka dilakukan  dengan pengumpulan berbagai teori sebagai 
penunjang dan pendukung dalam rancang sistem indormasi serta membuat 
laporan. Bahan-bahan, teori, atau referensi bisa didapatkan dari mana saja, mulai 
dari internet hingga buku. 
 
1.7. Sistematika Penulisan 
Adapun sistematika penulisan yang penulis terapkan pada laporan tugas akhir 
ini, yaitu : 
 
I. PENDAHULUAN 
Pada bab awal penulisan laporan ini terdapat Bab Pendahuluan. Bab 
tersebut memuat tujuh sub bab yang menjabarkan mengenai latar belakang, 
rumusan masalah, batasan masalah, tujuan penelitian, manfaat penelitian, 
metodologi penelitian dan sistematika. 
 
II. LANDASAN TEORI 
 Pada bab berikutnya yaitu Landasan teori, berisi teori-teori penunjang 
untuk sistem informasi yang dibuat serta untuk laporan tugas akhir ini. Di bab ini 
memuat pengertian poliklinik, pengertian obat, pengertian data, pengertian sistem, 
bentuk umum sistem, karakteristik siswa, pengertian informasi, pengertian sistem 
informasi, konsep dasar basis data, diagram konteks, pengertian DFD, pengertian 







III. DESAIGN DAN PERANCANGAN 
 Pada bab Desain dan Perancangan berisikan sistem, hak akses, identifikasi 
perangkat lunak, identifikasi perangkat keras, diagram konteks, DFD (data flow 
diagram), perangkat database  dan perancangan desain interface. 
 
IV. IMPLEMENTASI DAN ANALISA 
 Pada bab Implementasi dan Analisa berisikan deskripsi sistem, cara 
mejalankan sistem, dan detail sistem. 
 
V. PENUTUP 
 Bab Penutup merupakan bab akhir dari laporan ini. Bab tersebut terdiri 
dari kesimpulan dan saran mengenai pembahasan sistem informasi Poliklinik Asri 
Kecamatan Wonoasri. 





2.1. Pengertian Arsip 
 Menurut Wikipedia “https://id.wikipedia.org/wiki/Arsip”, pengertian arsip 
adalah Menurut Pasal 1 angka 2 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 
Kearsipan, pengertian mengenai arsip atau kintaka adalah rekaman kegiatan atau 
peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan 
teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga 
negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, 
organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. 
 Arsip sangat berbeda dengan bahan pustaka yang terdapat dalam 
perpustakaan. Arsip mempunyai ciri khusus yang berbeda dengan bahan pustaka 
diantaranya adalah arsip harus autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang sah, 
informasinya utuh, dan berdasarkan asas asal usul (principle of provenance) dan 
aturan asli (principle oforiginal order). 
 
2.2. Pengertian Data  
Data dapat didefisikan sebagai bahan keterangan tentang kejadian-kejadian 
nyata atau fakta-fakta yang dirumuskan dalam sekelompok lambang tertentu yang 
tidak acak yang menunjukkan jumlah, tindakan, atau hal. Data dapat berupa 







Data akan menjadi bahan dalam suatu proses pengolahan data. Oleh karenanya, 
suatu data belum dapat berbicara banyak sebelum diolah lebih lanjut. (Edhy 
Sutanta, “Sistem Basis Data”, 2004). 
 
2.3. Pengertian Sistem  
Sistem adalah sebuah tatanan (keterpaduan) yang terdiri atas sejumlah 
komponen fungsional (dengan suatu fungsi dan tugas khusus) yang saling 
berhubungan dan secara bersama-sama bertujuan untuk memenuhi suatu proses 
tertentu. (Edhy Sutanta, “Sistem Basis Data”, 2004). 
 
2.4.  Pengertian Informasi 
Informasi merupakan hasil pengolahan data sehingga menjadi bentuk yang 
penting bagi penerimanya dan mempunyai kegunaan sebagai dasar dalam 
pengambilan keputusan yang dapat dirasakan akibatnya secara langsung  saat itu 
juga atau secara tidak langsung pada saat mendatang. Untuk memperoleh 
informasi, diperlukan adanya data yang akan diolah oleh unit pengolah. (Edhy 
Sutanta, “Sistem Basis Data”, 2004). 
 
2.5.  Konsep Dasar Basis Data 
Basis data dapat dipahami sebagai suatu kumpulan data terhubung 
(interrelated data) yang disimpan secara bersama-sama pada suatu media, tanpa 
mengatap satu sama lain atau tidak perlu suatu kerangkapan (kalaupun ada maka 







disimpan dengan cara tertentu sehingga mudah untuk digunakan untuk 
ditampilkan kembali. (Edhy Sutata, “Sistem Basis Data”, 2004) 
Seluruh operasi yang dilakukan pada database didasarkan atas tabel-tabel dan 
hubungannya. Dalam model relasional dikenal antara lain table, record, fild, index 
dan query. Penjelasannya seperti dibawah ini : 
a. Table merupakan sekumpulan data yang memiliki topik tertentu, atau juga 
dapat diartikan tempat untuk penyimpanan data-data. Table terdiri dari 
berbagai Field dan Record. 
b. Field atau kolom atau dalam istilah model relasional yang formal disebut 
attribute adalah sekumpulan data yang mempunyai atau menyimpan fakta 
yang sama atau sejenis untuk setiap baris pada table. 
c. Record atau baris atau dalam istilah model relasional yang formal disebut 
tuple adalah kumpulan data yang terdiri dari satu atau lebih. 
d. Index merupakan tipe dari suatu table tertentu yang berisi nilai-nilai field 
kunci atau field. 
e. Query merupakan sekumpulan perintah Structure Query Language (SQL) 
yang dirancang untuk memanggil kelompok record tertentu dari satu tabel 
atau lebih untuk melakukan operasi pada tabel. 
 
2.6.  Diagram Konteks (Context Diagram) 
Diagram konteks adalah diagram yang terdiri dari suatu proses dan 
menggambarkan  ruang lingkup suatu sistem. Diagram konteks merupakan level 
tertinggi dari DFD yang menggambarkan seluruh input ke sistem atau output dari 







konteks hanya ada satu proses dan tidak boleh ada store. (Ladjamuddin, 
“Rekayasa Perangkat Lunak”, 2006). 
 
2.7.  DFD (Data Flow Diagram) 
DFD adalah suatu model logika data atau proses yang dibuat untuk  
menggambarkan dari mana asal data dan kemana tujuan data yang keluar dari 
sistem, dimana data tersimpan, proses apa yang menghasilkan data tersebut dan 
interaksi antara data yang tersimpan dan proses pada data tersebut. (A.Kristanto, 
“Rekayasa Perangkat Lunak (Konsep Dasar)”, Gava Media hal.5, 2004). 
Diagram alir merupakan sebuah diagram dengan simbol-simbol grafis yang 
menyatakan aliran algoritma atau proses yang menampilkan langkah-langkah 
yang disimbolkan dalam bentuk kotak, beserta urutannya dengan menghubungkan 
masing masing langkah tersebut menggunakan tanda panah. Diagram ini bisa 
memberi solusi selangkah demi selangkah untuk penyelesaian masalah yang ada 
di dalam proses atau algoritma tersebut. 
Simbol – simbol DFD 






Terminator dapat berupa 
orang, sekelompok orang, 
organisasi, departemen di 
dalam organisasi, atau 
perusahaan yang sama tetapi 




Arus data (data flow) 
Arus data (data flow) di 
DFD diberi simbol suatu 









mengalir diantara proses 
(Process), simpanan data 
(data store) dan kesatuan 




Suatu proses adalah 
kegiatan atau kerja yang 
dilakukan oleh orang, 
mesin, atau komputer dan 
hasil suatu arus data yang 
masuk ke dalam proses 
untuk dilakukan arus data 
yang akan keluar dari 
proses. 
 
2.8. ERD (Entity Relationship Diagram) 
ERD merupakan suatu model untuk menjelaskan hubungan antar data dalam 
basis data berdasarkan suatu persepsi bahwa real wordl terdiri obyek-obyek dasar 
yang mempunyai hubungan/keserasian antar obyek-obyek dasar tersebut yang 
dilukisi dengan menggunakan symbol-simbol grafis tertentu (Fathansyah, “Basis 
Data Revisi”, Informatika, 2012) 
Untuk menggambarkannya digunakan beberapa simbol berikut ini : 
a. Entitas (entity) 
Entitas adalah objek data  yang utama dimana informasi 
dikumpulkan. Biasanya menunjukkan orang, tempat, 
benda, atau kejadian. 
 
b. Atribut 
Atribut adalah karakteristik yang ada di dalam entity, yang 








c. Garis Relasi 
Garis relasi merupakan garis yang menghubungkan antara 
entitas dengan relasi 
 
d. Relasi/Hubungan 
Relasi menggambarkan hubungan antara salah satu atau 
lebih entity, yang digambarkan dalam bentuk diamond. 
 
Biasanya menunjukkan hubungan antara lain : 
1. Satu ke satu (One to One) 
Hubungan relasi satu ke satu yaitu setiap entitas pada himpunan sntitas A 
berhubungan paling banyak satu entitas pada himpunan entitas B. 
2. Satu ke banyak (One to Many) 
Setiap entitas pada himpunan entitas A dapat berhubungan dengan banyak 
entitas pada himpunan entitas B, tetapi setiap entitas pada entitas B dapat 
berhubungan dengan datu entitas pada himpunan entitas A. 
3. Banyak ke banyak (Many to Many) 
Setiap entitas pada himpunan entitas A dapat berhubungan dengan banyak 


















2.9. CDM (Conceptual Data Model) 
CDM dipakai untuk menggambarkan secara detail struktur basis data dalam 
bentuk logik. CDM terditi dari objek yang tidak diimplementasikan secara 
langsung ke dalam basis data yang sesungguhnya. (Ladjamuddin, “Rekayasa 
Perangkat Lunak”, 2006). 
 
2.10. PDM (Physical Data Model) 
Menurut Wikipedia di https://en.wikipedia.org/wiki/Physical_data_model, 
Physical Data Model (atau desain database) adalah representasi dari desain data 
seperti yang diterapkan, atau dimaksudkan untuk diimplementasikan dalam sistem 
manajemen basis data. 
PDM merupakan gambaran secara detail basis data dalam bentuk fisik. 
Penggambaran rancangan PDM memperlihatkan struktur penyimpanan data yang 
benar pada basis data yang digunakan sesungguhnya. 
 
2.11. XAMPP 
XAMPP merupakan aplikasi yang mengintegrasikan beberapa aplikasi 
utama web di dalamnya. Dalam XAMPP terdapat instansi modul PHP, MySQL, 
web server Apache. (M.R. Arief, “Pemrograman Web Dinamis Menggunakan 













MySQL merupakan software database yang termasuk paling popular di 
lingkungan Linux, kepopuleran ini karena ditunjang performasi query dari 
databasenya yang saat itu bias dikatakan paling cepat, dan jarang bermasalah. 
MySQL telah tersedia juga di lingkungan Windows. (Betha Sidik, “Pemrograman 
Web dengan PHP”, Informatika, 2012). 
Menurut. Ichwan (2011:23) MySQL adalah Relational Database 
Management System (RDBMS) yang distribusikan secara gratis di bawah lisensi 
GPL (General Public License ). Di mana setiap orang bebas untuk menggunakan 
MySQL, namun tidak bleh dijadikan produk turunan yang bersifat close source 
atau komersial. MySQL sebenarnya merupakan turunan salah satu konsep utama 
dalam basis data sejak lama, yang SQL (Structured Query Language). SQL 
adalah sebuah konsep pengoprasian basis data, yang dimungkinkan pengoprasian 
data dikerjakan dengan mudah secara otomatis. 
Bunafit Nugroho (2008:92) dalam susy Kusuma Wardani (2013:14) 
menyebutkan bahwa MySQL sebagai sebuah program penghasil database, 
MySQL tidak tidak mungkin berjalan sendiri tanpa adanya aplikasi penguna 
(interface) yang mungkin berguna sebagai pemrogran aplikasi pengakses 
database yang dihaslkan. MySQL dapat didukung oleh hamper semua program 
aplikasi baik yang open windows seperti visual basic, Delphi dan lainya. DBMS 
yang mengunakan bahasa SQL: MySQL, MSQL, Oracle, SQL Server 97,2000. 







MySQL: PHP, Borland Delphi, Borlan C++Builder,Visual Basic 5.0/6.0, Net 
Visual FoxPro, dan lain-lain. 
 
2.13. HTML 
Menurut Wikipedia “https://id.wikipedia.org/wiki/Situs_web” Hyper Text 
Markup Language (HTML) adalah sebuah bahasa markup yang digunaka untuk 
membuat sebuah halaman web, menampilkan sebagai informs di dalam sebuah 
penjelajah web Internet dan pemformatan hiperteks sederhana yang ditulis dalam 
berkas format ASCII agar dapat menghaslkan tampilan wujud yang terintegerasi. 
Dengan kata lain, berkas yang dibuat dengan perangkat lunak pengolah kata dan 
disimpan dalam format ASCII normal sengga menjadi halaman web dengan 
perintah-perintah HTML. 
Bermula dari sebuah bahasa yang sebelumnya banyak digunakan didunia 
penertiban dan percetakan yang disebut dengan SGML (Standard Generaliszed 
Markup Languange), HTML adalah sebuah setandar yang digunakan secara 
luasuntuk menampilkan halam web. HTML saat ini merupakan standar internet 
yang didefinisikan dan dikendalikan pengunaanya oleh World Wide Web 
Consortium (W3C). HTML dibuat oleh kolaborasi Caillau TIM dengan Berner-
lee Robert ketika mereka bekerja di CERN pada tahun 1989 (CERN adalah 














Cascading Style Sheet (CSS) merupakan aturan untuk mengendalikan berapa 
komponen dalam sebuah web sehingga akan lebih terstrutur dan seragan. CSS 
bukan berupa bahan pemrograman . 
Sama halnya Styles, dalam aplikasi pengolahan kata seperti Microsoft Wort 
yang dapat mengatur beberapa style, misalnya heading,subbad, bodytext, footer, 
images,dan style lainya untuk dapat digunakan bersama-sama dalam beberapa 
berkas (file). Pada umumnya CSS dipakai untuk memformat tampilan halaman 
web yang dibuat dengan bahasa HTML dan XHTML. 
CSS dapat mengendalikan ukura gambar, warna bagian tubuh pada teks, 
warna table, untuk border, warna border, warna hyperlink, warna mouse over, 
spasi antar paragraph, spasi antar tekt, margin kiri, kanan, atas, bawah, dan 
parmeter lainya . CSS adalah bahasa stylesheet yang digunakan untuk mengatur 
tampilan dokumen . dengan adanya CSS memungkinkan kita untuk menampilkan 
halaman yang sama dengan format yang berbeda. 
 
2.15. Javascript dan Jquery  
Menurut Wikipedia “https://id.wikipedia.org/wiki/Bahasa_pemrograman” 
JavaScript adalah bahasa pemrograman web yang bersifat Client Side Programing 
Languange. Client Side Programing Languange adalah tipe bahsa pemrograman 
yang pemrosesanya digunakan oleh client. Aplikasi client yang dimaksud merujuk 







JavaScript adalah cara yang sangat populer untuk menambahkan fitur 
interaktif untuk halaman web dan aplikasi . Ini adalah salah satu bahasa yang 
paling mudah untuk dipelajari dan dapat digunakan untuk apa pun seperti 
memvalidasi data formulir untuk mengembangkan permainan , menjadikannya 
pilihan yang sangat populer untuk pemula.  
 
2.16. PHP 
PHP (PHP : Hypertext Preprocessor) adalah bahasa server-side scripting 
yang menyatu dengan HTML untuk membuat halaman web yang dinamis. Karena 
PHP merupakan server-side scripting maka sintaks dan perintah-perintah PHP 
akan dieksekusi di server kemudian hasilnya dikirimkan ke browser dalam 
formast HTML. (M. Rudyanto Arief, “Pemrograman Web Diagram Menggunakan 
PHP & MySQL”, 2014). 
PHP adalah bahasa pemrograman script server-side yang didesain untuk 
pengembanagn web. Selain itu, PHP juga bisa digunakan sebagai bahasa 
pemrograman umum (Wikipedia). PHP dikembangkan pada tahun 1995 oleh 
Rumus Lerdorf, dan sekarang dikelola oleh ThePHP Group. Situs resmi PHP 
beralamat di http://www.php.net. 
PHP disebut bahasa pemrograman server side karena PHP diproses pada 
computer server. Hal ini berbeda dibandingkan dengan bahasa pemrograman 
client-side seperti  java Script yang diproses pada web browser (client). 
Pada awalnya PHP merupakan singkatan dari Personal Home Page. 







berapa tahun perkembanganya, PHP menjelma menjadi bahasa pemrograman web 
yang powerful dan tidak hanya digunakan untuk membuat halaman web 
sederhana, tetapi juga website popular yang digunakan olehjutaan orang seperti 
Wikipedia, wordpress, joomla, dll. 
PHP dapat digunakan dengan gratis (free) dan bersifat Open Source. PHP 
dirilis dalam lisensi PHP Licensi, sedikit berbeda dengan lisensi GNU General 
Public License (GPL) yang biasanya digunakan untuk proyek Open Source. 
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BAB III 
DESAIN DAN PERANCANGAN SISTEM 
 
3.1.  Perancangan Sistem 
Setelah menganalisis berbagai permasalahan dan kebutuhan pada MIN 
Bancong Kecamatan Wonoasri yang telah dibahas sebelumnya, maka masalah 
tersebut diselesaikan dengan dirancangnya Sistem Kearsipan Surat Masuk dan 
Keluar. Perancangan sistem ini merupakan tahap penggambaran/permodelan, 
penjelasan, dan penguraian tentang proses serta aliran data maupun sistem yang 
akan dibuat dengan kebutuhan sistem. 
 
3.2.  Hak Akses Sistem 
Hak akses pengguna yang disediakan pada Sistem Kearsipan Surat Masuk 
dan Keluar MIN Bancong Kec. Wonoasri diantaranya yaitu User dengan level 
admin dapat mengelola (menambah, mengubah, menghapus) data pegawai, surat 
masuk, surat keluar, disposisi. 
 
3.3. Identifikasi Perangkat Lunak 
Dalam pembuatan sistem informasi ini ada beberapa perangkat keras 
(hardware) yang digunakan, antara lain : 
1. Satu unit Laptop Acer Aspire one D257 
2. Processor Intel Atom N570 1.66GHz 
3. RAM 2 GB DDR3 Memory 










3.4.  Identifikasi Perangkat Lunak 
Dalam pembuatan sistem, informasi ini ada beberapa perangkat lunak 
(software) yang digunakan, antara lain: 
1. Sistem operasi Windows 7 ultimate 
2. Microsoft Office Word 2010 
3. Google Chrome sebagai web browser 
4. Aplikasi XAMPP v3.2.1 
5. Apache sebagai web server, MySQL sebagai database, dan PHP sebagai 
bahasa pemrograman 
6. Notepad++ dan Adobe Dreamweaver CS8 untuk melakukan pembuatan 
penulisan dan pengeditan script PHP serta interface sistem informasi. 
 
3.5.  Diagram Context 
Diagram Context merupakan penggambaran sistem secara global, yaitu 
diagram yang menggambarkan lingkup proses dari sistem secara keseluruhan,  
yang mempunyai keterkaitan lingkungan dengan sistem.  
Rancangan Sistem Kearsipan Surat Masuk dan Keluar MIN Bancong dapat 
digambarkan secara umum dalam Diagram Context sebagai berikut : 
 







Gambar 4.1. Diagram Context 
 
3.6. Data Flow Diagram (DFD)  
Data flow diagram adalah suatu grafik yang menjelaskan sebuah sistem 
dengan menggunakan bentuk-bentuk dan simbol-simbol untuk menggambarkan 
aliran data dari proses-proses yang saling berhubungan. 
Rancangan Sistem Kearsipan Surat Masuk dan Keluar dapat digunakan secara 
umum dalam DFD (Data Flow Diagram) sebagai berikut : 
 








Gambar 4.2. DFD Level 1 
 
 







1. Admin Login 
Staf Tata Usaha sebagai operator berhak melakukan proses login yang  
username dan password. 
2. Pengelolaan Surat Masuk 
Staf Tata Usaha memasukkan data surat masuk untuk di proses oleh sistem 
dan disimpan ke dalam database sehingga nantinya dapat digunakan untuk 
pembuatan laporan. 
3. Pengelolaan Surat Keluar 
Staf Tata Usaha mengimputkan data-data yang terkait dengan surat keluar, 
yaitu dengan memasukkan data surat keluar untuk diproses dan disimpan ke 
dalam database sehingga nantinya dapat digunakan untuk membuat laporan. 
4. Pengelolaan Disposisi 
Staf Tata Usaha mengimputkan data-data yang terkait dengan lembar 
disposisi, yaitu dengan memasukkan data disposisi untuk diproses dan 
disimpsn ke dalam database sehingga nantinya dapat digunakan untuk 
menyusun laporan. 
 
3.7. Entity Relationship Diagram (ERD) 
Model (CDM) dan Physial Data Model (PDM). Rancangan ERD pada sistem 
kearsipan surat masuk dan keluar seperti gambar dibawah ini. 







Gambar 4.3.ER Diagram 
 
3.8.  Conceptual Data Model (CDM) 
Conceptual Data Model (CDM) dari Sistem Kearsipan Surat Masuk dan 
Keluar tersebut dimana masing-masing mempunyai relasi ke tabel-tabel yang lain 
seperti pada gambar dibawah ini : 







Gambar 4.4. Conceptual Data Model 
 
3.9.  Phsical Data Model (PDM) 
PDM merupakan gambaran secara detail basis data dalam bentuk fisik. 
Penggambaran rancangan PDM memperlihatkan struktur penyimpanan data yang 
benar pada basis data yang digunakan sesungguhnya. 
Rancangan Sistem Kearsipan Surat Masuk dan Keluar dapat digambarkan 
secara umum dalam PDM (Phsical Data Model) sebagai berikut : 
 







Gambar 4.5. Phsical Data Model 
 
3.10. Rancangan Tabel Database 
3.10.1. Tabel Data User 
Tabel 3.1.Tabel Data User 
 
Field Type Width Keterangan 
id_admin int 1 Primary key 
nama varchar 25  
username varchar 20  
password varchar 20  
 
 






3.10.2. Tabel Data Pegawai 
Tabel 3.2.Tabel Data Pegawai 
 
Field Type Width Keterangan 
Nip varchar 50 Primary key 
Nama varchar 100  
golongan varchar 20  
jabatan varchar 20  
 
3.10.3. Tabel Surat Masuk 
Tabel 3.3.Tabel Surat Masuk 
 
Field Type Width Keterangan 
no_surat_masuk Int 11 Primary key 
asal_surat Varchar 50  
hal_surat Varchar 50  
tanggal_surat Date   
tanggal_terima_surat Date   
kategori_surat Varchar 50  
Upload varchar 11  
 
3.10.4. Tabel Surat Keluar 
Tabel 3.4.Tabel Surat Keluar 
 
Field Type Widht Keterangan 
nomor_keluar varchar 50 Primary key 
tanggal date   
maksud_surat varchar 50  
tujuan varchar 50  
hal varchar 50  
pegawai varchar 50 Foreign key 
 






3.10.5. Tabel Disposisi 
Tabel 3.5.Tabel Disposisi 
Field Type Widht Keterangan 
no_surat int 11 Primary key 
tgl_diterima date   
asal_surat varchar 50  
perihal varchar 50  
tgl_kegiatan date   
waktu time   
Tempat varchar 50  
pegawai varchar 50 Foreign key 
 
3.11. Rancangan Interface 
3.11.1. Login 
Halaman login pada aplikasi surat masuk dan surat keluar ini digunakan 
agar admin bisa masuk dan menggunakan secara penuh fasilitas menu-menu yang 






Gambar 3.5. Rancangan menu login  
 






3.11.2. Form Home 
Setelah Login berhasil, maka akan muncul tampilan seperti ini 
LOGO SISTEM PENGARSIPAN SURAT MASUK 
DAN









JL. KENANGA NO.2 DESA BANCONG
KABUPATEN MADIUN
 
Gambar 3.6. Form Home 
3.11.3. Form Input Pegawai 
Halaman input pegawai ini digunakan untuk memasukkan data pegawai.  
LOGO
SISTEM PENGARSIPAN SURAT MASUK 
DAN













Gambar 3.7. Rancangan form input pegawai 
 
 






3.11.4. Form Tampilan Data Pegawai 
 
NIP PENCATAT GOLONGAN JABATAN AKSI 
    Edit - Hapus 
 
Gambar 3.8. Gambar Tampilan Data Pegawai 
 
3.11.5. Form Cetak Pegawai Melalui Excel 
no NIP. NAMA GOLONGAN JABATAN 
1 - Khusnul Muayaroh - Tenaga Administrasi 
2 - Heru Prastiyo - Tenaga Administrasi 
 
Gambar 3.9. Gambar Cetak  Data Pegawai 
 
3.11.6. Form Input Surat Masuk 
Form input surat masuk digunakan untuk mencatat surat-surat yang masuk 
di MIN Bancong . 
LOGO
SISTEM PENGARSIPAN SURAT MASUK 
DAN

















Gambar 3.10. Rancangan form data masuk 
TAMBAH 
PRINT 



































Gambar 3.11. Gambar Tampilan Data Pegawai 
 
3.11.8. Form Input Surat Keluar 
Form input surat keluar digunakan untuk mencatat surat-surat yang keluar 
di MIN Bancong . 
LOGO
SISTEM PENGARSIPAN SURAT MASUK 
DAN











































Gambar 3.13. Gambar Cetak  Surat keluar 
 
3.11.10. Form Input Disposisi 
Form input disposisi ini digunakan untuk melanjutkan surat yang telah 
masuk di MIN Bancong. 
LOGO
SISTEM PENGARSIPAN SURAT MASUK 
DAN






























































Gambar 3.15. Gambar Cetak Disposisi 
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BAB IV 
IMPLEMENTASI DAN ANALISA 
 
4.1. Deskripsi Sistem 
Di MIN Bancong Kecamatan Wonoasri untuk kegiatan dalam sistem 
proses pengarsipan surat masuk dan surat keluar masih dilakukan secara manual, 
sehingga pengarsipan surat masuk dan surat keluar belum maksimal. Oleh karena 
itu MIN Bancong Kecamatan Wonoasri membutuhkan suatu sistem yang dapat 
menyimpan surat masuk dan surat keluar secara komputerisasi sehingga dapat 
memudahkan dalam pengarsipan surat masuk dan surat keluar agar pengarsipan 
surat tersebut jelas, tepat dan sistemnya tertata rapi. 
Untuk sosialisasi di MIN Bancong Kecamatan Wonoasri dalam hal proses 
pengarsipan surat, dilakukan pembuatan suatu sistem aplikasi yang dapat 
mendukung proses tersebut. Maka dilakukan pembuatan suatu sistem aplikasi 
untuk proses tersebut dan diberi nama APS. APS adalah suatu sistem 
penyimpanan surat masuk dan surat keluar. Secara garis besar untuk hak aksesnya 
APS mempunyai halaman yang digunakan oleh admin. 
Halaman admin oleh fasilitasnya terdiri dari login, home, entri surat 
masuk, surat keluar, disposisi dan laporan. Halaman admin ini fungsi utamanya 
adalah untuk merekap, memasukkan data surat masuk dan surat keluar maupun 
edit dan hapus. 
 
 






4.2. Cara Menjalankan Sistem 
Sistem Kearsipan pada MIN Bancong memiliki satu User, yaitu hanya dapat 
dioprasikan oleh Tenaga Administrasi. Tenaga Administrasi dapat mengubah 
tampilan sistem informasi, juga dapat memasukkan inputan atau dapat menambah, 
mengedit (edit), menghapus (hapus) dan mencetak (print) data pegawai, surat 
masuk, surat keluar, disposisi. Tenaga Administrasi menginput surat masuk dan 
keluar serta membuat undangan. Dalam sistem tersebut petugas dapat menginput, 
mengubah (edit), menghapus (delete) dan mencetak (print). Selain itu Tenaga 
Administrasi juga dapat melihat data – data yang ada dalam sistem tanpa 
mengubahnya. 
Sistem Kearsipan MIN Bancong yang berada di desa Bancong Kecamatan 
Wonoasri merupakan sistem informasi yang berbasis web, sehingga untuk 
pengoprasiannya diperlukan browser. Misalnya saja Chrome, Firefox, Opera, atau 
browser lainnya. Software penunjang lainnya yang harus terinstal pada computer 
adalah Apache sebagai web server dan MySQL sebagai databasenya. Apache dan 
MySQL dapat diperoleh dari satu paket aplikasi XAMPP. Setelah terinstall, 
jalankan Apache dan MySQL pada XAMPP dengan mengeklik “start”. Buka 

















4.3.  Desain Implementasi 
4.3.1. Halaman Login 
Halaman ini adalah halaman login untuk Tenaga Administrasi MIN 
Bancong untuk dapat masuk ke halaman awal Sistem Kearsipan Surat Masuk dan 
Surat Keluar Kecamatan Wonoasri. 
 




$connect = mysql_connect('localhost','root','') or 
die("Connection Error, because <b>".mysql_error()."</b>"); 















    <div class="row"> 
    <div class="row"> 
        <div class="col-md-12 center login-header"> 
            <h2><img src="img/depag.png" width="100" height="100"></h2> 
        </div><br> 
        <!--/span--> 
    </div><!--/row--> 
    <div class="row"><br> 
        <div class="well col-md-5 center login-box"> 
            <div class="alert alert-info style1"> 
                SISTEM KEARSIPAN SURAT MASUK DAN KELUAR 
BERBASIS WEBSITE            </div> 
            <form class="form-horizontal" action="index.php" 
method="post"> 
                <fieldset> 
                    <div class="input-group input-group-lg"> 
                        <span class="input-group-addon"><i class="glyphicon 
glyphicon-user red"></i></span> 
                        <input type="text" class="form-control" 
placeholder="Username"> 






                    </div> 
                    <div class="clearfix"></div><br> 
                    <div class="input-group input-group-lg"> 
                        <span class="input-group-addon"><i class="glyphicon 
glyphicon-lock red"></i></span> 
                        <input type="password" class="form-control" 
placeholder="Password"> 
                    </div> 
                    <div class="clearfix"></div> 
                    <div class="input-prepend"> 
                        <label class="remember" for="remember"><input 
type="checkbox" id="remember"> Remember me</label> 
                    </div> 
                    <div class="clearfix"></div> 
                    <p class="center col-md-5"> 
                        <button type="submit" class="btn btn-
primary">Login</button> 












4.3.2. Halaman Admin 
 
Gambar 4.2. Beranda Admin 
 
4.3.3. Halaman Tampilan Pegawai 
 
Gambar 4.3. Halaman Tampilan Pegawai 
 
 








$query = mysql_query("select * from pegawai"); 
while($fetch = mysql_fetch_object($query)){ 
?> 
<tr><td height="44"><?php echo $fetch->nip ?></td> 
<td><?php echo $fetch->nama ?></td> 
<td><?php echo $fetch->golongan ?></td><td><?php echo $fetch->jabatan 
?></td> 
<td><a href='index.php?hal=Edit-pegawai&id=<?php echo $fetch->nip 
?>'>Edit</a> | <a href='index.php?hal=Hapus-pegawai&id=<?php echo $fetch-
>nip ?>'>Hapus</a></td></tr> 
   <?php 
   }?> 
</tbody></table> 
<iframe id="printing-frame" name="print_frame" src="about:blank" 
style="display:none;"></iframe> 












4.3.4. Halaman Input Pegawai 
 




<?php require_once "koneksi.php"; ?> 
          <h1>Tambah Data Pegawai</h1> 
          <p class="margin-bottom-15">&nbsp;</p> 
          <form role="form" id="templatemo-preferences-form" 
action='prosespegawai.php' method="post"> 
        <div class="row"> 
                  <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <p> 
                      <label for="firstName" class="control-label">NIP</label> 
                      <input type="text" class="form-control" name='id' id="firstName" 
value="">                   






                      </p> 
          </div>                  
                <div class="row"><div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <p> 
                      <label>Nama Pegawai</label> 
                      <input type='text' class='form-control' name='nama' 
placeholder="Masukkan nama"> 
                      </p> 
                  </div> 
                </div> 
                <div class="row"><div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <p> 
                      <label>Golongan</label> 
                      <input type='text' class='form-control' name='gol' 
placeholder="Masukkan gol"> 
                      </p> 
                  </div> 
                </div> 
                <div class="row"><div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <p> 
                      <label for="password_1">Jabatan</label> 
                      <input type="text" class="form-control" name='jabat' 
id="password_1" placeholder="Masukkan Jabatan">   






                      </p> 
                  </div> 
              <div class='clearfix'></div> 
<div class='form-group' style='border-top:1px solid #ccc'><br> 
               <div class='col-md-12'> 
               <button type='submit' class='btn btn-primary'>Simpan</button> 
               <button type='reset' class='btn btn-primary'>Batal</button> 
               </div> 
              </div> 
</form> 
              <form name="form1" method="post" action=""> 
              </form> 
<?php 
















4.3.5. Halaman Edit Pegawai 
 
Gambar 4.4. Halaman Edit Data Pegawai 
 
Script editpegawai.php 
<?php require_once "koneksi.php"; ?> 
          <h1>Edit data Pegawai</h1> 
          <p class="margin-bottom-15">Data Pegawai</p> 
          <div class="row"> 
          <?php 
     $query = mysql_query("select * from pegawai where nip = 
'$_GET[id]'"); 
  $fetch = mysql_fetch_object($query); 
   ?> 
            <div class="col-md-12"> 
              <form role="form" id="templatemo-preferences-form" 
action='updatepegawai.php' method="post"> 






                <div class="row"> 
                  <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <label for="firstName" class="control-label">NIP</label> 
                    <input type="text" class="form-control" name='id' id="firstName" 
value="<?php echo $fetch->nip ?>">                   
              </div></div> 
                <div class="row"> 
                  <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <label>NAMA PEGAWAI</label> 
                    <input type='text' class='form-control' name='nama' value='<?php 
echo $fetch->nama ?>'> 
                  </div> 
     </div> 
                 <div class="row"> 
                  <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <label>GOLONGAN</label> 
                    <input type='text' class='form-control' name='gol' value='<?php echo 
$fetch->golongan ?>'> 
                  </div> 
     </div> 
                   
                <div class="row"> 
                <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 






                    <label>JABATAN</label> 
                    <input type='text' class='form-control' name='jabat' value='<?php 
echo $fetch->jabatan ?>'> 
                  </div>div> 
              <div class='clearfix'></div> 
              <div class='form-group' style='border-top:1px solid #ccc'><br> 
               <div class='col-md-12'> 
               <button type='submit' class='btn btn-primary'>Edit</button> 
               <button type='reset' class='btn btn-primary'>Cancel</button> 
               </div> 
              </div> 
            </form> 

















4.3.6. Halaman Cetak data pegawai 
 





 header("Cache-Control: no-cache, must-revalidate"); 
 header("content-disposition: attachment;filename=laporan_pegawai.xls"); 
include "koneksi.php"; 
$query = mysql_query("select * from pegawai"); 





  <td><b>NIP.</b></td> 
  <td><b>NAMA</b></td> 
  <td><b>GOLONGAN</b></td> 
  <td><b>JABATAN</b></td> 







while($t = mysql_fetch_array($query)){ 
 echo ' 
 <tr> 
  <td align="center">'.$no.'</td> 
  <td>'.$t['nip'].'</td> 
  <td>'.$t['nama'].'</td> 
  <td>'.$t['golongan'].'</td> 
  <td>'.$t['jabatan'].'</td> 





















4.3.7. Halaman Tampilan Surat Masuk 
 
Gambar 4.6. Tampilan Surat Masuk 
Script Tampil Surat Masuk.php 
<?php 
      $query = mysql_query("select * from surat_masuk"); 
   while($fetch = mysql_fetch_object($query)){ 
    ?> 
                 <tr><td height="36"><?php echo $fetch->no_surat_masuk ?></td> 
                 <td><?php echo $fetch->kategori_surat ?></td> 
                 <td><?php echo $fetch->asal_surat ?></td><td><?php echo $fetch-
>hal_surat ?></td> 
    <td><?php echo $fetch->tgl_surat ?></td><td><?php echo 
$fetch->tgl_terima_surat ?></td> 
    <td><?php echo $fetch->upload ?></td> 






    <td><a href='index.php?hal=Edit-masuk&id=<?php echo 
$fetch->no_surat_masuk ?>'>Edit</a> | <a href='index.php?hal=Hapus-
masuk&id=<?php echo $fetch->no_surat_masuk 
?>'>Hapus</a></td></tr> 
   <?php 
   }?></tbody></table> 
    <a href="ekspormasuk.php"><button type='submit' name="batal" 
class='btn btn-primary'>Print</button></a> 





















4.3.8. Halaman Input Surat Masuk 
 





      $query = mysql_query("select * from surat_masuk"); 
   while($fetch = mysql_fetch_object($query)){ 
    ?> 
                 <tr><td height="36"><?php echo $fetch->no_surat_masuk ?></td> 
                 <td><?php echo $fetch->kategori_surat ?></td> 
                 <td><?php echo $fetch->asal_surat ?></td><td><?php echo $fetch-
>hal_surat ?></td> 
    <td><?php echo $fetch->tgl_surat ?></td><td><?php echo 
$fetch->tgl_terima_surat ?></td> 






    <td><?php echo $fetch->upload ?></td> 
     
    <td><a href='index.php?hal=Edit-masuk&id=<?php echo 
$fetch->no_surat_masuk ?>'>Edit</a> | <a href='index.php?hal=Hapus-
masuk&id=<?php echo $fetch->no_surat_masuk 
?>'>Hapus</a></td></tr> 
   <?php 
   } 
   ?></tbody> 
              </table> 
     
    <a href="ekspormasuk.php"><button type='submit' name="batal" 
class='btn btn-primary'>Print</button></a> 
 </div>       
       </div> 














4.3.9. Halaman Cetak Surat Masuk 
 





 header("Cache-Control: no-cache, must-revalidate"); 
 header("content-disposition: attachment;filename=laporan_surat_masuk.xls"); 
include "koneksi.php"; 
$query = mysql_query("select * from surat_masuk"); 





  <td><b>no</b></td> 
  <td><b>Nomor Surat Masuk</b></td> 
  <td><b>Kategori Surat</b></td> 
  <td><b>Asal Surat</b></td> 
  <td><b>Hal Surat</b></td> 






  <td><b>Tgl Surat</b></td> 
  <td><b>Tgl Terima Surat</b></td> 
  <td><b>Upload</b></td> 
 </tr>'; 
while($t = mysql_fetch_array($query)){ 
 echo ' 
 <tr> 
  <td align="center">'.$no.'</td> 
  <td>'.$t['no_surat_masuk'].'</td> 
  <td>'.$t['kategori_surat'].'</td> 
  <td>'.$t['asal_surat'].'</td> 
  <td>'.$t['hal_surat'].'</td> 
  <td>'.$t['tgl_surat'].'</td> 
  <td>'.$t['tgl_terima_surat'].'</td> 















4.3.10. Halaman Input Surat Keluar 
 
Gambar 4.9. Tampilan Input Surat Keluar 
 
Script inputsuratkeluar.php  
<?php require_once "koneksi.php"; ?> 
          <h1>Tambah Data Keluar</h1> 
          <p class="margin-bottom-15">&nbsp;</p> 
      <form role="form" id="templatemo-preferences-form" 
action='proseskeluar.php' method="post"> 
                <div class="row"> 
                  <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <p> 
<label for="firstName" class="control-label">NO SURAT KELUAR</label> 
                      <input type="text" class="form-control" name='id' id="firstName" 
value="">                   






                      </p> 
                  </div></div> 
                <div class="row"> 
                  <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <p> 
                      <label>TANGGAL</label> 
                      <input type='date' class='form-control' name='tgl' 
placeholder="tgl"> 
                      </p> 
                  </div></div> 
                <div class="row"> 
                  <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <p> 
                      <label>SIFAT</label> 
                      <input type='text' class='form-control' name='sifat' 
placeholder="sifat"> 
                      </p> 
                  </div></div> 
                 
 
                <div class="row"> 
                  <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <p> 






                      <label for="password_1">TUJUAN</label> 
                      <input type="text" class="form-control" name='tujuan'  
placeholder="Tujuan">   
                      </p> 
                  </div></div> 
 <div class="row"> 
                  <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <p> 
                      <label for="password_1">HAL</label> 
                      <input type="text" class="form-control" name='hal'  
placeholder="hal surat">   
                      </p> 
                  </div></div> 
 <div class="row"> 
                  <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 
                    <p> 
                      <label for="password_1">PENCATAT</label> 
                      <input type="text" class="form-control" name='pencatat'  
placeholder="pencatat">   
                      </p> 
                  </div> 
<div class="row"> 
                  <div class="col-md-6 margin-bottom-15"> 






                    <p> 
                      <label>UPLOAD</label> 
                      <input type='file' class='form-control' name='upload' 
placeholder="Masukkan nama"> 
                      </p> 
                  </div> 
                </div></div> 
<div class='clearfix'></div> 
              <div class='form-group' style='border-top:1px solid #ccc'><br> 
               <div class='col-md-12'> 
               <button type='submit' class='btn btn-primary'>Simpan</button> 
               <button type='reset' class='btn btn-primary'>Batal</button> 
               </div> 
              </div> 
</form> 
              <form name="form1" method="post" action=""> 
              </form> 












4.3.11. Halaman Tampilan Surat Keluar 
 




       $query = mysql_query("select * from surat_keluar"); 
    while($fetch = mysql_fetch_object($query)){ 
     ?> 
                 <tr><td><?php echo $fetch->no_keluar ?></td> 
                 <td><?php echo $fetch->tanggal?></td> 
                 <td><?php echo $fetch->sifat ?></td> 
     <td><?php echo $fetch->tujuan ?></td> 
     <td><?php echo $fetch->hal ?></td> 
     <td><?php echo $fetch->pencatat ?></td> 
    <td><?php echo $fetch->upload ?></td> 






     <td><a href='index.php?hal=Edit-
keluar&id=<?php echo $fetch->no_keluar ?>'>Edit</a> | <a 
href='index.php?hal=Hapus-keluar&id=<?php echo $fetch->no_keluar 
?>'>Hapus</a></td></tr> 
    <?php 
 
4.3.12. Halaman Cetak Surat Keluar 
 
 





 header("Cache-Control: no-cache, must-revalidate"); 











$query = mysql_query("select * from surat_keluar"); 





  <td><b>no</b></td> 
  <td><b>Nomor Surat Keluar</b></td> 
  <td><b>Tanggal</b></td> 
  <td><b>Sifat</b></td> 
  <td><b>Tujuan</b></td> 
  <td><b>Hal</b></td> 
  <td><b>Pencatat</b></td> 
  <td><b>Upload</b></td> 
 </tr>'; 
while($t = mysql_fetch_array($query)){ 
 echo ' 
 <tr> 
  <td align="center">'.$no.'</td> 
  <td>'.$t['no_keluar'].'</td> 
  <td>'.$t['tanggal'].'</td> 
  <td>'.$t['sifat'].'</td> 






  <td>'.$t['tujuan'].'</td> 
  <td>'.$t['hal'].'</td> 
  <td>'.$t['pencatat'].'</td> 






4.3.13. Halaman Tampilan Disposisi 
 
Gambar 5.2. Tampilan Disposisi Surat Masuk 
Script tampilandisposisi.php 
<?php 
       $query = mysql_query("select * from disposisi"); 
    while($fetch = mysql_fetch_object($query)){ 






     ?> 
                 <tr><td height="42"><?php echo $fetch->no_surat ?></td> 
                 <td><?php echo $fetch->tgl_diterima ?></td> 
                 <td><?php echo $fetch->asal_surat ?></td><td><?php echo $fetch-
>perihal ?></td> 
     <td><?php echo $fetch->tgl_kegiatan 
?></td><td><?php echo $fetch->waktu ?></td> 
     <td><?php echo $fetch->tempat ?></td><td><?php 
echo $fetch->diteruskan_kepada ?></td> 
     <td><a href='index.php?hal=Edit-
disposisi&id=<?php echo $fetch->no_surat ?>'>Edit</a> | <a 
href='index.php?hal=Hapus-disposisi&id=<?php echo $fetch->no_surat 
?>'>Hapus</a></td></tr> 
















4.3.14. Halaman Cetak Disposisi 
 
 





 header("Cache-Control: no-cache, must-revalidate"); 
 header("content-disposition: attachment;filename=laporan_disposisi.xls"); 
include "koneksi.php"; 
$query = mysql_query("select * from disposisi"); 





 <td><b>No. Surat</b></td> 
  <td><b>Tanggal Diterima</b></td> 






  <td><b>Asal</b></td> 
  <td><b>Perihal</b></td> 
  <td><b>Tanggal Kegiatan</b></td> 
  <td><b>Waktu</b></td> 
  <td><b>Tempat</b></td> 
  <td><b>Diteruskan Kepada</b></td> 
 </tr>'; 
while($t = mysql_fetch_array($query)){ 
 echo ' 
 <tr><td align="center">'.$no.'</td> 
  <td>'.$t['no_surat'].'</td> 
  <td>'.$t['tgl_diterima'].'</td> 
  <td>'.$t['asal_surat'].'</td> 
  <td>'.$t['perihal'].'</td> 
  <td>'.$t['tgl_kegiatan'].'</td> 
  <td>'.$t['waktu'].'</td> 
  <td>'.$t['tempat'].'</td> 









5.1.  Kesimpulan 
1) Merancang Sistem Kearsipan Surat Masuk dan Keluar MIN Bancong 
dimodelkan dengan context diagram dan Data Flow Diagram yang terdiri 
dari proses Login, entry pegawai, entry surat masuk, entry surat keluar, entry 
disposisi, dan cetak. 
2) Merancang database Sistem Kearsipan Surat Masuk dan Keluar terdiri dari 
tabel pegawai, tabel surat masuk, tabel surat keluar, tabel disposisi. 
3) Merancang user interface Sistem Kearsipan Surat Masuk dan Keluar terdiri 
dari data pegawai, data surat masuk, data surat keluar, data disposisi.. 
4) Report yang dihasilkan adalah laporan bulanan dan cetak. 
 
5.2.  Saran 
Pada sistem ini masih dapat dikembangkan lagi seiring dengan perkembangan 
dan kebutuhan pengguna sehingga sistem dapat mencapai hasil yang lebih baik. 
Salah satunya adalah penambahan fitur Surat Tugas.  
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